SISLi BELEDIYE BASKANLIGI
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak, Tamimlar

Amac
MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci, Sisli Belediyesi Saglik Isleri Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yoénetmelik, Sisli Belediye Baskanlig1 Saglik Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve c¢alisma diizenine iligskin ilke ve kurallar ile miidiirliige
bagli saglik {initelerinde ve miidiirliik biinyesinde hizmet veren birimlerde gorevli
personelin yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasak dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Kontrol Kanunu, 4734 ve 4735 sayili Kamu lhale Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu,1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 1219 sayili Tababet ve Suabati
Sanatlarinin Tarzi Icrasma Dair Kanun, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, 5179 Sayili
Gidalarin Uretim, Tiiketim ve Denetlenmesine Dair Kanun, 5510 sayili1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddeleri ile halen
yirlrlikte bulunan ve c¢alisma-usul yoOniinden belediyeleri ilgilendiren diger
diizenlemelere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4—(1) Bu Ydnetmelikte adi gegen;

a) Belediye : Sisli Belediye’sini,

b) Bagkan : Sisli Belediye Bagkani’ni,

c) Bagkan Yardimcisi : Saglik Isleri Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Belediye
Baskan Yardimeisi’ni,

¢) Miidiirliik : Saglik Isleri Miidiirliigii’nii,

d) Miidiir : Saglik Isleri Miidiirii’nii,

e) Sef : Sef kadrosunda bulunan memur personeli,

f) Memur : Midirliikte gorevli 657 s. Kanuna tabi memurlari,

g) Personel : Midiirliikte gérevli tiim personeli,

¢) Yonetmelik : Saglik Isleri Miidiirliigii’niin gorev ve calisma yonetmeligini
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Faaliyetler, Fiziki Alt Yapi Ile Ilgili Sartlar

Kurulus

MADDE 5-(1) Miidiirlik, 5393 sayili Kanunun 14 -15. maddelerinde belirtilen
hizmetlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi icin, Sisli Belediye Meclisi’nin 20.04.1984
tarih ve 6 Karar no.lu karar1 ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6-(1) Saglik Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir

b) Sef

¢) Memur (S.H.S.-G.1.H.)

¢) Saglik Personeli (Siirekli Isci)

d) Sofor (Kadrolu Isci- Siirekli Isci)

e) Hizmetli (Kadrolu Isci- Siirekli Isci)

(2) Saglik Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkaninin yetkilendirecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagh caligir.
Sefliklerin ve birimlerin say1 ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.

Faaliyetler

MADDE 7-(1)

a) Poliklinik hizmetleri.

b) Cenaze islemleri.

c) Saglik raporlar (ise giris, evlilik, okula kayit, sporcu lisanst, vb...)
¢) Evde saglik ve hasta nakil hizmetleri

d) Halk saglig1 ve koruyucu hekimlik uygulamalari.

e) Saglik taramalari.

) Laboratuvar hizmetleri.

g) Rontgen (goriintiileme) ve ultrason hizmeti.

¢) Bulasic1 hastalik ve test danismanligi ile psikiyatrik ve psikolojik danigmanlik.

Fiziki alt yap ile ilgili sartlar
MADDE 8-(1) Midiirliige bagl tinitelerde asagidaki boliimler bulunur.
a) Yeni bagvuranlar ve kontrole gelenler i¢in uygun sartlarda bir bekleme odasi,
b) Aile planlamasi dahil iireme sagligi-evlilik gibi konularda danigmanlik verilebilecek
ayr1 bir boliim,
C) Hizmet amacina uygun olarak diizenlenmis poliklinik birimleri,
¢) Basvuranlarin muayene edilebilecegi, aile planlamasi uygulamalarinin veya kiiciik
cerrahi miidahalelerin yapilabilecegi, iyi aydinlatilmis, lavabosu bulunan muayene odasi
veya odalari,
d) Hizmetlerde kullanilan malzemelerin, bekletilen ara¢ ve gerecin saklanabilecegi
depolamaya uygun bir boliim,
e) Merkez i¢inde bilimsel veya idari nitelikte toplantilarin yapilmasina elverisli egitim
arag-gereci ile donatilmig bir toplanti odast,
f) Laboratuvar hizmetlerinin verilecegi uygun bir oda,
g)idari hizmetlerin yapilacagi, kayitlarin tutulacagi ve saklanacagi ve egitim
malzemelerinin korunacagi alan veya alanlar,
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g) Ag1z ve dis saglig1 hizmetlerinin verilecegi bir oda veya odalar,
h) Personelin ¢alismasi i¢in diizenlenmis alan veya alanlar,

1) Gebe izlem/ saglam ¢ocuk izlem odast,

i) HIV/AIDS, vb. danismanlik odasi,

j) Arsiv.

UCUNCU BOLUM
Ilkeler, Mali Sorumluluk

ilkeler

MADDE 9-(1) Miidiirliik ve saglik tinitelerinde verilen biitiin hizmetler; hedef gruplarin
ihtiyag, istek ve deger yargilar1 temel alinarak, en iist diizeyde toplum katilimini
saglamak. En az zaman kaybi, en yiiksek tibbi ve teknik verimlilik, ekip hizmeti anlayist
icinde, siireklilik tasiyacak bi¢imde, bilgilendirme, riza alma, mahremiyete ve gizlilige
saygi gibi tip etigi ilkeleri ile uygunluk i¢inde sunulur.

Mali sorumluluk

MADDE 10-(1) Midiirliik tinitelerinde verilen hizmetler {icretsizdir. Ancak, 6zellik arz
eden hizmetlerden ilgili mevzuat ve Belediye organlarinin (Belediye Meclisi, Enclimeni)
kararlar1 dogrultusunda ticret alinabilir.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliigiin, Miidiiriin, Saghk Personelinin, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 11 —(1)

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye Baskanliginin vizyonu, misyonu, stratejik
plan1 ve performans programi dogrultusunda saglik ve ilgili diger alanlarda faaliyetler
yapmak,

b) Miidiirliige tahsis edilmis olan her tiirlii alan ve tesisin isletilebilmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak,

c) Belediye calisanlarina ve ilge halkina yonelik koruyucu saglik hizmetleri sunmak,
saglikla ilgili egitim caligmalar1 yapmak, gerekli goriildiiglinde periyodik muayene ve
saglik taramasi yapilmasi veya yaptirilmasi faaliyetlerini yiirtitmek,

¢) Sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile is birligi
icinde etkinlikler yapmak,

d) Saglikla ilgili rehberlik ve danismanlik hizmeti ve psikolojik destek isleri yapmak,

e) Dezavantajli vatandaslara yonelik destek projeleri hazirlamak, uygulamak, konu ile
ilgili sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak, arag,
gere¢ ve malzemeleri temin etmek, dagitmak, gerektiginde bu konuda tesisler agmak,
isletmek,

f) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren ve ilgeye yonelik proje hazirlamak ve
uygulama siireglerini takip etmek,

g) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde uygulanabilir olan, tiim kalite, ¢evre, is
saghigt ve giivenligi, halk saglhigi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme
calismalarina yonelik is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Cevre saglig ile ilgili yasal gorevleri yerine getirmek,

h) Hasta nakil ambulansi ile ihtiya¢ sahibi vatandaslarin nakil islemlerini yiiriitmek,



1) Evde saglik hizmetleri kapsaminda ihtiyag sahibi vatandaslarimiza evde saglik
personeli tarafindan basit tibbi miidahale hizmeti vermek,

i) Saglik hizmetleri ile ilgili faaliyetler i¢in dergi, kitap, afis, brosiir ve egitim
materyalleri gibi tirlinlerin; tasarim, baski, temin ve dagitim islerini yapmak,

j) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan organize edilen saglik ve degisim
programlarina katilimlari i¢in gerekli is ve islemleri takip etmek,

k) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiriitmek,

I) Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilikler tarafindan gérev alanina giren
konular hakkinda isbirligi yapmak,

m) Midirlige bagli biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bi¢imde
calismalarini saglamak,

n) Defin ruhsati vermek ve MERNIS &liim tutanag1 diizenlemek gibi cenaze ile ilgili
isleri yerine getirmek,

0) Ilge Saglik Miidiirliigii ve diger ilgili kurumlar ile koordineli ¢alisarak ilgede saglik
risklerinin azaltilmasi ve saglikli toplum olusturulmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasina
katkida bulunmak,

6) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri ile baskanlikca verilen
gorevleri mevzuat gergevesinde yapmak ve yiirtitmek.

Saglik Isleri Miidiiriiniin sorumluluklar

MADDE 12—(1) Saglik Isleri Miidiirii is ve islemlerden dolayr dogrudan Belediye
Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup ayrica; kendisine
verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger yasal
mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Saglik Isleri Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 13-(1) Midir, personelin birinci sicil ve tezkiye amiridir. Belediye
Baskani’nin ve yasal diizenlemelerin kendisine verdigi yetkileri kullanarak gdrevini
yapar. Midiirliigii Bagkanliga kars1 temsil eder.

a) Miidiirligiin tibbi, idari ve egitim hizmetlerinin en {ist diizeyde yiiriitiilmesini
saglamak; bu konuda saglik yonetimi ilkelerine uygun olarak bu hizmetleri planlamak,
uygulamak, izlemek ve denetlemek.

b) Diizenli araliklarla, midirliigiin fiziki yapi, teknik imkanlar, insan kaynaklar1 ve
hizmet politikalar1 agisindan giiglii ve zayif noktalarmi ve hizmeti gelistiren veya
engelleyen unsurlari tespit etmek lizere ¢alismalar yapmak, bunun igin, personelin goriis
ve Onerilerini almak {izere periyodik toplantilar diizenlemek, gerektiginde arastirmalar
planlamak ve ylriitmek, bu ¢alismalarin sonuglarini, Baskanlik Makamina bildirmek.

C) Midiirliigiin ihtiya¢ duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal ara¢ ve geregleri en
ekonomik sekilde istenen kalite, nitelik ve zamaninda tedarik edilmesini saglamak.

¢) Birimlerin gorev alanlarina bagl olarak midiirliigiin stratejik hedeflerini belirlemek,
stratejik planin1 yapmak, faaliyetlerini bu hedefler dogrultusunda siirdiirmek.

d) Miidiirliik gorevleri ile her tiirlii faaliyetlerini Miidiirliigiin ve Belediyenin kabul ve
ilan ettigi temel ilkeler dogrultusunda yapmak.

e) Dengeli, gercek¢i uygulanabilir bir bilitce yapmak, harcamalar1 biit¢esi dahilinde
yapmak.

f) Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miudiirligi’ne
gonderilmesini saglamak.

g) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa baglh
hedefler ¢ergevesinde gerceklestirmek.
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¢) Kadrosunda goéreve ve ihtiyaca uygun personel bulunmamasi halinde temini igin ilgili
mevzuatin 6ngdrdigi yetkileri kullanmak.

h)Mer’i mevzuatin 6ngordiigl diger gorevler ile Bagkanin verdigi gorevleri yapmak.
1)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Saglik Isleri Miidiirliigii’nii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak.

Uzman tabibin gorevleri

MADDE 14-(1)

a) Hastalari uzmanliklar1 ¢ergevesinde muayene ve tedavi etmek ve poliklinik yapmak.
b) Her ne zaman olursa olsun 6nemli ve acil vakalar nedeniyle kurumca kendisine
yapilan davete gelmek ve gereken muayene ve tedaviyi yapmak.

c) Tip merkezinde gegen 6nemli adli ve idari vakalari bildirmek.

¢) Kadin hastaliklar1 ve dogum uzmanlari ile aile planlamas1 kursu gérmiis diger tabipler,
aile planlamasi uygulamalari yapmak ve kendi birimleri iginde bu c¢alismalar
diizenlemek.

d) Gorev, meslek ve hizmetin gerektirdigi egitim ve planlamay1 yapmak.

e) Kullandig1 malzeme ve cihazlar veya meslegin icrasi ile aldakal olarak alim, satim,
bakim, onarim, bilirkisilik isleri ile kurul, komisyon olusturulmasi1 ve benzeri gorevleri
yapmak.

f) Laboratuvara gelen biitiin tetkik ve tahlilleri, serolojik ve biyolojik teamiil ve testleri
yapmak.

g) Halk sagligi egitimi ile hizmet i¢i egitim programini planlamak, uygulamak ilgili
seminer ve konferanslara katilmak.

¢) Gonderilen hastalarin radyolojik tetkiklerini yapmak, tetkik neticesini kanaatiyle
birlikte ilgili uzmana gondermek.

h) Mevzuatca belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Tabibin gorevleri

MADDE 15-(1)

a) Poliklinik hizmetleri (muayene ve tedavi) yapmak.

b) Koruyucu ve tedavi edici hizmetlerde yer almak.

c) Halkin saglik egitimi ve diger egitim etkinliklerinin yonlendirilmesi ve yiiriitiillmesinde
gorev almak.

¢) Personele yonelik hizmet i¢i egitim programlarinda gorev almak.

d) Iige sinirlar1 dahilinde vefat edenlerin cenaze islemlerini diizenlemek.

e) Mevzuatga belirlenen diger gorevler (tatil ndbetleri, mesai sonrasi ¢alisma icapgi ve
vardiyali ¢aligma gibi) ile miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Dis hekiminin gorevleri

MADDE 16-(1)

a) Dis poliklinigi hizmeti sunmak.

b) Agiz ve dis saghg hizmetlerine iliskin klinik ve idari isleri yiiriitmek.
c) Midiirliikte sunulan danigmanlik, halk saglig1 egitimi ve diger egitim faaliyetlerinin
planlanmas1 ve yiiriitiilmesinde gorev almak.

¢) Okul, kres, ¢ocuk bakimevi, 1slahevi gibi ¢ocuklarin bir arada bulundugu kurumlarda
ve ¢ocuk iscilerin yogun olarak calistirildigt is kollarinda, agiz ve dis sagligina yonelik
olarak koruyucu ve tedavi edici ¢aligmalar yapmak.

d)Mevzuatca belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.
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Eczacimin gorevleri

MADDE 17-(1)

a) Miudirlik deposunda mevcut tiim ila¢ ve malzemenin yillik kayitlarini g¢ikarmak,
devrini gostermek, senelik ila¢ ve ihtiyac listesi ¢ikarmak, ihtiyaca gore dagitimini
yapmak, depodan sorumlu olmak.

b) Ilag ve tibbi malzemenin daima mevcut olmasmna dikkat etme, uygun kosullarda
saklanmasini saglamak, ve miat takibi yapmak.

C) Zorunlu olan ilaglarin ihtiyaglarinin tespitini ve tiiketimini kontrol etmek.

¢) Satin alinan ila¢ ve tibbi malzemenin muayene ve satin alma komisyonlarinda gorev
almak.

d)Tibbi alet, malzeme ve cihazlarin kalibrasyonlarimin takibi, hizmete hazir
bulundurulmasi, usuliine uygun kullanilmasi ve korunmasini takip ve kontrol etmek.

e) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Hemsirenin gorevleri

MADDE 18-(1)

a) Tabip tarafindan tavsiye edilen tedavi tedbirlerini uygulamak (pansuman, enjeksiyon,
serum, vb.)

b) Poliklinik odalarinin genel temizligini takip etmek.

c) Hastalar1 tabiplerce yapilacak muayene ve tedaviye hazirlamak.

¢) Hastalara saglik egitimi konusunda bilgi vermek.

d) Kendilerine teslim edilen demirbas esya ile alet, ilag ve sarf malzemeyi iyi bir sekilde
saklamak ve bunlar1 yerine gore kullanmak ve tabip tarafindan istendigi zaman hazir
bulundurmak, bunlarin dikkatsizlik ve israf suretiyle bosa gitmelerini 6nlemek.

e) Bilumum asilar1, deri i¢i, deri alt1, adale i¢i ve damar i¢i enjeksiyonlar1 ve bu yollardan
ilaglar tatbik etmek.

f) Doktorlar tarafindan analizine lizum goriilen materyali hastalardan almak ve
laboratuvara gondermek.

g) Annelere, dogumdan evvel ve sonraki bakimlari ile ¢ocuklarin bakimlari hakkinda
bilgi vermek.

g) Evlilik oncesi ve evlilikte aile planlamas1 hizmetleri ile ilgili danismanlik hizmetlerini
yiirlitmek.

h)Tibbi alet, malzeme ve cihazlarin hizmete hazir bulundurulmasi, usuliine uygun
kullanilmasi1 ve korunmasini takip ve kontrol etmek.

1) Planlanan mesai sonrasi ¢aligmalara katilmak.

1) Gorevi ile ilgili kayit ve formlar1 tutmak.

j) Evde bakim hizmetlerini yiiritmek.

k)Mevzuatca belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Psikologun gorevleri

MADDE 19-(1)

a) Tabip ile koordine ve isbirligi igerisinde ¢alisarak hastaligin tedavisine istirak etmek.
b) Tabibin teshis koymasina yardimci olmak amaciyla, zeka, kisilik gibi liizumlu olan
testler ile miilakat, psiko analitik gibi mesleki usul ve teknikleri uygulamak, teshis ve
tedavide hastanin doktor ile igbirligi kurmasina yardimci olmak.
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c) Psikolojik yardim, psikolojik danismanlik, psikolojik rehberlik, bireysel ve grup
psikoterapisi hizmetleri vermek, psiko teknik degerlendirmelerde bulunmak.

¢) Gerektiginde hizmet gotiiriilecek bolgedeki toplumun psikolojik ve sosyal ihtiyaclarini
ve saglik kriterlerini degerlendirmek suretiyle problemleri ve 6ncelikleri tespit etmek.

d) Gorevi, meslegi ve hizmetin gerektirdigi veya mevzuatin 6ngordiigii form veya rapor
doldurmak, yazisma yapmak, kayit tutmak ve istatistiki bilgi toplamak gibi diger
caligsmalar1 yapmak.

e) Mevzuatca belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Biyolog ve laborantin gorevleri

MADDE 20-(1)

a) Tabip tarafindan talep edilen tahlilleri yapmak ve tahlil neticelerini tabibe bildirmek.
b) Muayene ve tahlil materyali ile numunelerin alinmasi, kabul edilmesi, uygun ortamda
muhafazasi ve kayitlarinin tutulmasi islemlerini yapmak.

c) Kullanilan malzeme ve cihazlarin muhafaza, bakim, temizlik islemlerini yapmak.

¢) Yapilan islemler ve kullanilan alet ve cihazlar ile ilgili olarak goérevin, meslegin ve
hizmetin gerektirdigi veya mevzuatin 6ngordiigii form veya rapor doldurmak, yazigsma
yapmak, kayit tutmak, istatistiki bilgi toplamak gibi diger calismalar1 yapmak.

d) Laboratuvarda imhasi gereken artik malzemenin, gazlarin bertaraf edilmesine nezaret
etmek ve laboratuvarlarin ¢evreye zararl olmasini 6nlemek i¢in gereken tedbirleri almak.
e) Saglik egitimi konusunda, egitime yardimci olmak ve diger personele egitim vermek.
f) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Radyoloji teknikerinin gorevleri

MADDE 21-(1)

a) Uzman tarafindan yapilmasi gereken 6zel bilgi ve teknigi icap ettiren grafiler disinda
kalan her tiirlii radyografileri yapmak.

b) Filmlerin ¢ekimini ve raporlanmasimi saglayip ilgili hekimlere sunmak. Grafisi
yapilacak  hastalarin hazirlanmalart hususunda gerekli bilgiyi vermek.

C) Rontgen teshis laboratuvarinda her tiirlii ara¢ ve cihazlar isletmeye ve kullanmaya
hazir bulundurmak.

¢) Rontgen arsivinin diizenli olarak ¢alismasini saglayip, istatistiklerini hazirlamak.

d) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Saghk memurunun gorevleri

MADDE 22-(1)

a) Evde bakim hizmetlerini yiiriitmek.

b) Yaptig1 gorevle ilgili istatistik, yazi, rapor, fis islemleri ve arsiv islerini diizenlemek.

) Bilumum asilari, deri igi, deri alt1, adale i¢i ve damar igi enjeksiyonlart ve bu yollardan
ilaglar tatbik etmek.

¢) Gerektiginde ilk yardim yapmak.

d) Hasta nakil islemleri yapmak.

e) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.



Acil yardim boliimii: (Acil tip teknisyeni)

MADDE 23-(1)

a) Miidiirliige dogrudan yapilan ¢agrilari merkezin degerlendirmesine sunarak, verilecek
talimata gore davranmak.

b) Hizmet i¢in gerekli biitiin arag, gere¢ ve tasitlar1 kullanima hazir bulundurmak ve
gerekli bakim, onarim ihtiyacini aninda merkeze bildirmek.

) Yaptig1 gorevle ilgili istatistik, yazi, rapor, fis islemleri ve arsiv islerini diizenlemek.

¢) Bilumum asilari, deri igi, deri alt1, adale i¢i ve damar igi enjeksiyonlar1 ve bu yollardan
ilaglar tatbik etmek.

d) Gerektiginde ilk yardim yapmak.

e) Evde bakim hizmetlerini yiiriitmek.

) Hasta nakil ve transfer islemleri yapmak.

g) Mevzuatca belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Saghk istatistik boliimii: (Tibbi sekreter)

MADDE 24-(1)

a) Kurumlarda istatistik ve tibbi dokiimantasyon bdliimiiyle, arsiv ve hasta kabul
boliimiiniin ve kendisine bagli olan birimlerdeki hizmetlerin diizenli, koordine ve
istatistik hizmetlerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Bunlarla ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasi ve muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

c) Istatistiki formlar1 diizenli bir sekilde doldurulmasim saglamak, incelemek ve hata
tespit edildiginde diizeltilmesini saglamak.

¢) Evraklarin ilgili kurumlara zamaninda gonderilmesini takip etmek.

d) Kurumda yapilmasi miimkiin olan istatistiki degerlendirmeler i¢in gerekli tablo ve
grafikleri hazirlamak.

e) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

BESINCi BOLUM
Idari Hizmetler Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sef ve gorevleri

MADDE 25-(1)

a) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve talimatlar ¢er¢evesinde islerin mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirlitiilmesinde miidiirliik makamina kars1 tam yetkili ve
sorumludur.

b) Malzeme ve ayniyat sayim komisyonunun tabii {iyesi olarak gorev yapmak.

) Miidiirliikk personelin mesaiye devam ¢izelgelerini diizenlemek, izlemek, bildirmek ve
gerektiginde tasdik etmek.

¢) Idari memurlarin izin isteklerinde izinlerini diizenleyerek miidiire bildirmek ve
sonuclar1 izlemek.

d) Midirlik ile ilgili olan evrak, yazisma, istatistik egitim ve diger yardimci personel
hizmetlerinin aksatilmadan koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
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e) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Memur ve gorevleri

MADDE 26-(1)

a) Miidiirlik emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen gérevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirimleri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve list
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
b) Gelen ve giden yazilara ait defter ve dosyalar1 tutmak, bu yazilarin asil ve suretlerini
saklamak.

c) Cevap verilmesi gerekenlerin cevaplarini siiresinde hazirlamak ve buna iliskin biitiin
islemleri sonuglandirmak.

¢) Giden evraka ait her tiirlii posta islemlerini yapmak.

d) Mevzuatga belirlenen ve gorevi ile ilgili olarak idarece verilecek benzeri diger
gorevleri yapmak.

Tasmir kayit yetkilisinin gorevleri

MADDE 27-(1)

a) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

b) Harcama birimince edinilen tasinirlari cins, ve niteliklere gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

C) Muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bu sekilde alinan tasinirlarin kesin girigleri yapilmadan kullanima verilmesi 6nlemek.

¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir hesap yetkilisine gondermek.

d) Tiiketime veya kullanima verilen tasinirlar ilgililerine teslim etmek.

e) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

f) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirtilen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama yetkilisine
onerilerde bulunmak.

¢) Tasinir kayit yetkilileri kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle ambarlarinda
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur. Sorumluluklarinda bulunan
ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

h) Tasinir kayit yetkilileri, yaptiklar1 kayit ve islemlerden dolay:r harcama yetkililerine
kars1 sorumlu olup, Yonetmelik ve ilgili mevzuati geregince harcama yetkilisi adina
hazirlayacaklar1 tasinir hesap cetvellerini, mali yili takip eden ay sonuna kadar hesap
yetkilisine vermekle ylikiimliidiir.

1) Midiirliik biinyesindeki personel (memur, isci, sozlesmeli memur ve diger personel),
birimindeki tiim is ve islemlerden birim sorumlusuna ve miidiire kars1 sorumlu olup, ilgili
yasalar gergevesinde amirlerinin verdigi gorevleri zamaninda eksiksiz olarak yapmak.

Tasmr kontrol yetkilisinin gorevleri

MADDE 28-(1)

a) Tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

C) Satin alinan demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit altina alinmasini takip etmek.
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¢) Tasmirlarin yil sonu sayim islemlerinin yapilmasinda tasinir kayit yetkilisine eslik
ederek sayim cetvellerinin diizenlenmesini takip etmek.

d) Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit
altina alinmasi ve arsivlenmesinin siireclerini takip ederek yapilmasini saglamak.

e) Harcama yetkilisinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger isleri yapmak.

f) Midiirliik biinyesindeki personel (memur, is¢i, sozlesmeli memur ve diger personel),
birimindeki tiim is ve islemlerden birim sorumlusuna ve miidiire kars1 sorumlu olup, ilgili
yasalar ¢ergevesinde amirlerinin verdigi gorevleri zamaninda eksiksiz olarak yapmak.

g) Yukarida verilen gérevlerin yerine getirilmesinde miidiirliik makamina karsi sorumlu
olmak.

Soforiin gorevleri

MADDE 29-(1)

a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini ( ambulans, binek araci vs.) verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.- Tasitlarin
bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir halde bulundurmak.

b) Tasitlarla ilgili arizalar1 zamaninda ilgili yerlere bildirmek.

c) Midiirliik biinyesindeki personel (memur, is¢i, sozlesmeli memur ve diger personel,:
birimindeki tiim is ve islemlerden birim sorumlusuna ve miidiire kars1 sorumlu olup, ilgili
yasalar ¢ergevesinde amirlerinin verdigi gorevleri zamaninda eksiksiz olarak yapmak.

¢) Miidiiriin verecegi diger benzer gorevleri yapmak.

Hizmetlinin gorevleri:

MADDE 30-(1)

a) Miidiirlik hizmet binast ile biinyesindeki saglik tesislerinin temizligini yapmak.

b) Miidiirliigiin ve miidiirliikte kullanilan ara¢ ve gereglerin temizligini yapmak.

c) Miidiirliige gelen malzemeleri tasimak ve ambara yerlestirmek, miidiirlikten ¢ikan
malzemeleri tasimak.

¢) Birimler arasi1 evrak intikalini saglamak.

d) Midiir tarafindan kendilerine verilen diger gorevleri yapmak.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 31-(1) Bu Yo6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nceki yiirtirliikte
olan Saglik Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 32-(1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yazisma usulii

MADDE 33-(1) Biitiin yazigsmalar, gecerli mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir.
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Calisma program
MADDE 34-(1) Miidiir, hizmetlerle ve ileriye yonelik projelerle ilgili olarak periyodik
planlamalar1 yapar.

Mali islemler
MADDE 35-(1) Miidiirliik, ihtiyaci olan ayni ve nakdi destegini belediye biit¢esinden

yasal diizenlemeler ¢ercevesinde karsilar.
Yiiriirliik
MADDE 36-(1) Bu Yonetmelik 37 maddeden olusup, Sisli Belediye Meclisi’nin kabulii

ve yayimu ile ylrtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Sisli Belediye Baskani yiiriitiir.
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